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ZARZADZENIE NR 409/2017
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 24 sierpnia 2017r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych przy wydatkowaniu §rodkéw na
realizacj¢ projektu pn. ,,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk
Podlaski”, wspélfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 r oraz z budzetu
panstwa.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. Nr, poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 . poz 1047 z pézn. zm.) zarzadzam,
cO nastepuje:

§1

1. W zwigzku z zawartg przez Miasto Bielsk Podlaski umowa Nr UOD-POPT.052.6.9.2017
z dnia 23.08.2017r. z Wojewédztwem Podlaskim w sprawie dofinansowania projektu
pn. ,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski”
wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci stosowane przy wydatkowaniu $rodkéw na
realizacj¢ ww. projektu, wspotfinansowanego w 85% ze $rodkéw Unii Europejskiej,
Funduszu Spoéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 r
oraz w 15% z budzetu panstwa, stanowiace zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuj¢ kierownikow referatéw Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim: Referatu
Gospodarki Przestrzennej, Referatu Oswiaty i Kultury oraz Referatu Finansowo —
Budzetowego do zapoznania z niniejszym zarzadzeniem pracownikéw odpowiedzialnych
za realizacje irozliczenie projektu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu, zastosowanie maja
odpowiednie zapisy zawarte w Zarzadzeniu Nr 329/17 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 31 stycznia 2017r. w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od dnia 28 lutego
2017r.
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Zasady (polityka) rachunkowos$ci, stosowane przy wydatkowaniu §rodkéw na realizacje
projektu p.n. ,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk
Podlaski”, wspélfinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w
ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 r oraz z budzetu
panstwa.

Rozdzial. 1
Postanowienia ogélne

§1.

Zakres oraz slowniczek

1. Niniejszy dokument okresla:
1) Istotne postanowienia wynikajace z umowy o dofinansowanie Projektu, w tym:

2)

a)
b)

okres realizacji Projektu,
zrédta finansowania Projektu oraz inne postanowienia,

Zasady rachunkowosci Projektu, w tym:

specyfika zasad rachunkowosci wynikajaca z uwarunkowan zwigzanych z
terminem podpisania umowy o dofinansowanie Projektu,

ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych,

pojecie 1 rodzaje dowodoéw ksiegowych,

zasady sporzadzania i korygowania dokumentow,

zasady kwalifikowania i numerowania dokumentéw,

kontrola dokumentow ksiggowych,

zaplata zobowiazan,

wynagrodzenia pracownikéw — dodatki specjalne,

dokumentacja rozrachunkéw i roszczen z dostawcami ustug w zakresie
zobowigzan

Procedurg weryfikacji ustug, za ktére dokonywana jest ptatnosé,

Procedur¢ obiegu dokumentacji ksiggowej, opis faktur, ewidencje ksicgowa oraz
sprawozdawczos¢,

Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja Projektu,

Wzory podpiséw  0séb uprawnionych do okreslonych czynnosci zwiazanych z
realizacja Projektu.

2. llekroc¢ jest mowa o:
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1) umowie o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ umowe Nr UOD-
POPT.052.6.9.2017 na dofinansowanie projektu w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23.08.2017r.

2) Referacie GP — nalezy przez to rozumie¢ Referat Gospodarki Przestrzennej Urzedu
Miasta w Bielsku Podlaskim,

3) Referacie Ok - nalezy przez to rozumie¢ Referat Oswiaty i Kultury Urzedu Miasta
w Bielsku Podlaskim,

4) Referacie Fn - nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowo — Budzetowy Urzedu
Miasta w Bielsku Podlaskim,

5) Referacie Or - nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacyjno Gospodarczy
Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim,

6) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pn. ,,Opracowanie Lokalnego Projektu
Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski” wspolfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej, Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 r oraz z budzetu pafistwa,

7) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bielsk Podlaski, jako jednostke
samorzgdu terytorialnego,

8) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Bielsku Podlaskim

9) Wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora zlozyla oferte, zostala
wybrana i zawarto z nig umowge na realizacje Projektu,

10) Wojewddztwo - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Podlaskie, bedace
przekazujacym dotacje celowg na realizacje Projektu.

Rozdzial. 2
Istotne postanowienia wynikajace z umowy o dofinansowanie Projektu

§1.

Okres realizacji Projektu

1. Rozpoczecie realizacji Projektu - 01.02.2017
2. Zakonczenie realizacji Projektu - 31.08.2017r.

§2.

Zrodla finansowania Projektu oraz inne postanowienia

L.gczne wydatki kwalifikowalne wynikajace z umowy o dofinansowanie Projektu
w kwocie — 144 939 zL
1) Dotacja — 89 118,76 zl. , z tego:

a) srodki Unii Europejskiej, Fundusz Spéjnosci (85% dotacji) — 75 750,95 zl.

b) budzet panstwa (15% dotacji) — 13 367,81 zl.
2) Udzial wlasny Miasta Bielsk Podlaski — 55 820,24 z1.
Ze $rodkow dotacji mogg by¢ refundowane wylacznie wydatki poniesione przez Miasto
w terminie okreslonym w § 2.
Dofinansowanie na realizacje Projektu jest wypltacane w formie refundacji.
Dotacja zostanie przekazana w jednej transzy na wyodregbniony rachunek bankowy
wskazany w umowie.
Odsetki bankowe od przekazanych Miastu transz dofinansowania stanowia dochod
Miasta.
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Miasto zobowigzane jest do prowadzenia dzialan informacyjnych i promocyjnych
kierowanych do opinii publicznej, informujacych o wspdtinansowaniu ze $rodkéw Unii
Europejskiej, Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2014-2020 r oraz z budzetu panstwa. Zobowigzane jest rowniez do wykorzystywania
rekomendacji i rozwigzan w zakresie informacji i promocji opisane w Ksiedze
identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw programéw polityki
spdjnosci na lata 2014-2020 oraz Podreczniku Beneficjenta Funduszy Europejskich w
zakresie informacji i promocji na lata 2014-2020.

Miasto zobowigzane jest do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji finansowo —
ksiggowej wydatkoéw ponoszonych w zwigzku z realizacja Projektu wynikajacymi z
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiggowych dotyczacych realizowanego Projektu.
Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu bedzie przechowywana  przez okres
trzech lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po zlozeniu do Komisji
Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wvdatki dotyczace
zakonczonego Projektu w  sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo.

Miasto poinformuje Wojewodztwo o miejscu przechowywania dokumentow
zwigzanych z Projektem.

Rozdzial. 3
Zasady rachunkowosci Projektu

§1
Specyfika zasad rachunkowoS$ci wynikajaca z uwarunkowan zwigzanych z terminem
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu

Uwarunkowania wynikajagce ze stanu faktycznego Projektu i zawartej umowy
o dofinansowanie Projektu:
a. pierwsze czynnosci zwigzane z opracowaniem Lokalnego Programu Rewitalizacji
Miasta Bielsk Podlaski zostaly podjete w miesigcu lutym 2017r.,
b. pierwsze wydatki zostaly poniesione w miesigcu czerwcu 2017r.,
¢. umowa o dofinansowanie w/w Projektu zostata zawarta 23 sierpnia 2017r.,
d. termin zakonczenia realizacji Projektu przypada na dzien 31 sierpnia 2017r.
Majac na uwadze powyzsze:
1) wydatki dotyczace przyznanych dodatkéw specjalnych dla trzech o0s6b
uczestniczacych w realizacji Projektu za miesiace: czerwiec, lipiec, sierpien 2017r.:
a) wyptacono pracownikom z rachunku ogdlnego Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,
prowadzonego w Banku Spoétdzieleczym w Bransku nr 25 8063 0001 0070 0706
5699 0003,

b) zaksi¢gowano wedlug nastepujacej klasyfikacji budzetowej: dzial 750, rozdzial
75023, § 4010.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie Projektu w celu spelnienia zapisoéw w niej

zawartych (§ 2 ust.13 umowy):

1) bedzie prowadzona wyodrgbniona dokumentacja finansowo — ksiegowa wydatkéw
ponoszonych w zwigzku z realizacja Projektu, wynikajaca z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiggowych dotyczacych realizowanego Projektu
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2) wydatki zwigzane z realizacja projektu koricowo bedg klasyfikowane w dziale 710,
rozdzial 70095, w paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkow
1 zrodlem finansowania, tj. wydatki finansowane ze §rodkéw Unii Europejskiej,
Funduszu Spéjnosci - z koficéwka ,,7”, ze $rodkéw budzetu krajowego (budzetu
panstwa 1 budzetu Miasta Bielsk Podlaski) - w paragrafach z koncéwka ,,9”.

Miasto Bielsk Podlaski na potrzeby realizacji Projektu zatozyto w banku prowadzacym

obstuge finansowa Miasta Bielsk Podlaski, tj. w Banku Spétdzielczym w Bransku

wyodrebniony rachunek bankowy o nr 95 8063 0001 0070 0706 5699 0101.

§2

Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. Kopernika 1.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktérym
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, pdtroczne/roczne.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dziefi konezgcy rok obrotowy.

Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiggowe dotyczace Projektu) prowadzone s3 przy
uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe sa tworzone i
obslugiwane przez program opracowany przez firme Ushugi Informatyczne
INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa, ul. Diuga 13, ktére zostaly
wdrozone i sg aktualizowane przez Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. w Biatymstoku.
Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajaca nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego.
Strony ksiag sa ponumerowane i zawierajg date sporzgdzenia.

Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotéw, zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodéw,
obroty na klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sa na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujacych sie
na serwerze. Czgstotliwos¢ dokonywania archiwizacji: pelna archiwizacja — codziennie.

§3

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw
(dowodow) ksiggowych, ktére stwierdzaja fakt dokonania operacji gospodarczych.
Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z
ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub
ustugi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) — takze z ustawy o podatku od towaréw i
ustug i przepiséw wykonawczych do tej ustawy.
Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT majg obowiazek wystawiania faktury
oznaczone] wyrazami ,,Faktura VAT”, ktéra zawiera co najmnie;:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcey oraz ich

adresy,
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numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzieri, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”, podatnik moze podaé
na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o
charakterze ciaglym,

nazwe towaru lub ustugi,

Jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

ceng jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (wartosé sprzedazy netto),
stawki podatku VAT,

sumg wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ushug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

10) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$é

sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatku
lub zwolnionych od podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

11) kwotg naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.
Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez urzad dowody ksiegowe:

1)
2)

3)

4)

zbiorcze — stuzace do dokonania taeznych zapisow zbioru dowodow zrédlowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujgce poprzednie zapisy, np.: noty ksiegowe shuzace do korekt dowoddéw
obcych lub wlasnych zewnetrznych,

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
ksiggowego (dowody ,pro forma”). PK (polecenie ksiggowania) wystawiane do
wyciagdw bankowych,

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan, np.: polecenie ksiegowania
dotyczagce wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,

itp.).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodéw ksiggowych sporzadzonych r¢cznie, maszynowo i komputerowo.

§4

Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

. Dowodem ksiggowym nazywamy czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére

stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencii

ksiggowe]. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sa

podstawa dokonania zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:

1) zewngtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

6
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. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
. Dowéd ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie

z art. 21 ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowo6d zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majgtkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslaja odrgbne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ushug.

§5

Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

. Wystawiane dokumenty podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
dlugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, niektére informacje, takie jak:
nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami,

2) podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza by¢ autentyczne i
sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujac tre$¢ dokumentu nalezy
uzywac wylacznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji  gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od bledow
rachunkowych.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

. Blgdy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane wylacznie przez
przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra
dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiecgowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi
srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowia inaczej.
Moga by¢ np.: noty ksiggowe, noty korygujace, faktury VAT korygujace.

. Urzad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;
zawierajacej pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi.
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7. Nota korygujaca przestana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescia noty korygujacej,
potwierdza jej tres¢ podpisem (oryginal do wystawcy). Nota korygujgca powinna byé
opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

§6

Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentow

1. Kwalifikacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie
z zasadami ustalonymi w Rozdziale V § 1 ust.7 niniejszych zasad. Czynnosci te wykonuje
glowny ksiegowy lub pracownik, ktéremu je powierzono w zakresie czynnosci.

2. W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci zapiséw w urzadzeniach
ksiggowych, poszczegélne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym.

3. W celu ufatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji
gospodarczej odrebng numeracje nadaje si¢ poszczegdélnym zbiorom dokumentéw, gdzie
jako pierwszg cyfre numeru dokumentu przyjmuje si¢ numer danego zbioru (dla Projektu
Nr 29). Obowigzuje numeracja chronologiczna, odrebna dla zbioru Projektu, stosowana od
poczatku do konca danego roku obrotowego.

§7

Kontrola dokumentéow ksiggowych

1. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach.

2. W celu sprawdzenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga zostatla wykonana, a dostawa dostarczona oraz
czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i
zgodna z obowigzujacymi przepisami, w tym z Ustawa Prawo zamowieh publicznych.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej /lub
Zastepca Burmistrza Miasta

5. Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sie, czy:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach
ksiggowych operacje gospodarcze byly celowe i oszczgdne z punktu widzenia
gospodarczego,

2) ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem, umowa,
zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowiazujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

4) wynagrodzenia za wykonang pracg wynikaja z obowigzujacych przepiséw i sa
uzasadnione,
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5) wydatki 1 zaciggnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym,
6) zaciagnigte zobowigzania wynikajg z zawartych uméw i sa z nimi zgodne,
7) nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opoznien —
czy nastapito naliczenie kary umowne;j.
Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu
Gospodarki Przestrzennej/ lub Zastgpca Burmistrza Miasta. Dokonujgc zatwierdzenia pod
wzgledem merytorycznym nalezy okresli¢ klasyfikacjg budzetowa wydatku, ktérego dany
dowdd dotyczy, tj. dzial, rozdziat, paragraf i zadanie, okreslenie jego charakteru (wydatki
kwalifikowane), numer umowy, jezeli poprzedzala wykonanie zadania, oraz krétki opis
operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury. Fakt ten potwierdza data i podpisem z
pieczgciag imienng pod klauzulg ,.Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym”.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione
w sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza ze dowod ksiegowy:
1) jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone § 4 ust. 5 niniejszych zasad,
2) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczeci,
3) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaly,
4) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sa podane numery NIP podmiotow,
5) wskazano spos6b zaptlaty, date wystawienia dokumentu oraz dat¢ dokonania operacji
gospodarczej,
6) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, ceng, wartosé, stawki podatku VAT,
7) dokument posiada wlasciwe zatgczniki,
8) dokument zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Inspektora Referatu Fn. Dokonanie
kontroli dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu
osoby sprawdzajacej pod klauzulg  ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym?™.

. Sprawdzone dokumenty pod wzglgdem merytorycznym przekazywane sa do Referatu Fn

w celu dokonania wlasciwej dekretacii.

Dekretacja okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Czynnosci te wykonuje gtowny ksiegowy lub pracownik, ktéremu czynnosci te
powierzono. W tym celu zamieszcza si¢ na dokumencie pieczeé o tredei:

Zakwalifikowano do wyplaty ze srodkéw

----------------------------------------------------

Potraeenin 2l cunvmanssiaanmnoins
Do wyplaty 2l «vimaanvmmsmpvansson
% KON covvenroresvosssamessvenssesssmamum
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Data i podpis dekretujacego

Zatwierdzono do wyplaty:
.................. B onmnmmmmenurmosageey
Skarbnik Burmistrz Miasta
lub os. upowazniona lub os. upowazniona

12. Sprawdzony i zadekretowany dokument wg ww. zasad podlega przekazaniu do

—

1.

zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione. Osoby zatwierdzajgce dokument do
realizacji skladajg swoje podpisy na wyznaczonych miejscach.

§8

Zaplata zobowigzan

Zatwierdzone dokumenty sa podstawg do zaptaty zobowigzan.

Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie
dowodow nie zawierajacych opisow zawartych w § 7 ust.11, jest niedopuszczalne.
Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie przelewu) dokonywana jest droga
elektroniczng .

Przesylania polecenia przelewu droga elektroniczng dokonuja uprawnieni pracownicy
Referatu Fn.

Po dokonaniu zaptaty na dokumencie zamieszcza si¢ klauzule:

Zaplacono czekiem, przelewem, gotéwka
............ 4 £:1 £ N

Klauzule podpisuje kasjer lub upowazniony pracownik do dokonywania przelewéw

w drodze elektroniczne;j.

Dowod zaplaty Projektu stanowi:

1) wyciagg bankowy potwierdzajacy dokonanie wyplaty lub tzw. historia rachunku lub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujac platnosci na
rzecz wykonawcow w tytule przelewu powinien poda¢ albo numer kontraktu (umowy)
zawartego z wykonawca, z tytutu ktérego dokonywana jest ptatnos$é albo nr faktury (lub
dokumentu o réwnowaznej wartoSci dowodowej), z tytutu ktérej dokonywana jest
ptatnosé.

2) w przypadku platnosci na konto komornika - ,,Zajecie wierzytelnosci”,

3) dowody zaplaty sporzgdzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane sg za
oryginaty i nie ma koniecznosci ich potwierdzania za zgodno$¢ oryginalem. Sg to
dowody opatrzone formulg ,,Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu”.
Dokument sporzadzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. Nr 140 z
1997 r., poz. 939 z pdzniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla” lub
podobna lub zawierajace informacj¢ wskazujacg na wygenerowanie dowodu z systemu
elektronicznego.

§9

Wynagrodzenia pracownikéw — dodatki specjalne

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest lista plac.

2. Lista plac sporzadzona jest w systemie komputerowym, w programie WF-Gang

10
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Na potrzeby projektu tworzy si¢ dodatkowe listy ptac (na bazie listy podstawowej), ktére
podlegajg rozksiggowaniu wynagrodzenia zgodnie z klasyfikacjg budzetowa Projektu.
Dodatkowe listy ptac tworzy si¢ w programie EXEL w oparciu o listy z systemu WEF-
Gang
Lista wyplat zawiera:

1) imig¢ i nazwisko pracownika

2) okres za jaki naliczono wynagrodzenie

3) kwote zaliczki na podatek dochodowy

4) kwote sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownika

5) kwote skladki na ubezpieczenie zdrowotne

6) kwote sktadki na Fundusz Pracy

7) kwote wynagrodzenia netto i brutto

8) kwote do wyptlaty

9) adnotacje o dokonaniu operacji

Listy podpisywane sg przez:

1) osobg sporzadzajaca listy,
2) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno- rachunkowym,
3) osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,
4) osobg zatwierdzajgcg tj. Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub inne osoby do

tego uprawnione.

Rozksiegowana lista jest podpieta do gtéwnej listy plac.
Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia i potracenia skladek ZUS oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, ktory przekazywany jest na rachunek bankowy ZUS i
s
Wynagrodzenie za prace wyplaca sie raz w miesigcu.
Wynagrodzenie zakwalifikowane do rozliczenia w projekcie stanowi koszt
kwalifikowalny Projektu.

§ 10
Dokumentacja rozrachunkow i roszczen z dostawcami uslug w zakresie zobowigzan

Rozrachunki i roszczenia z tytulu ustug ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej od dnia ich
powstania do dnia ich wygasniecia.

Przyjmuje si¢ zasade ewidencji zobowiazan w okresie sprawozdawczym, ktérego dotycza
pod warunkiem, ze dokument wplynat do dnia 5-go nast¢pnego miesigca (decyduje data
wplywu do komorki ksiggowosci) i ksigguje si¢ pod datg ostatniego dnia miesiaca okresu
sprawozdawczego.

Zobowiazania ujmuje si¢ w ksiggach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny byé poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania.

Nalezy dgzy¢, aby nie dopusci¢ do przekroczenia termindéw platnosci zobowiazan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwloke.

Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona z podzialem wedlug kontrahentow.
Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje dokumentéw i prowadzenie ewidencji ponosi
upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

11
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Rozdzial. 4
Procedura weryfikacji ushug, za ktére dokonywana jest platno$é

§1

. W ramach Projektu przeprowadzono dwa postepowania na podstawie art. 4 pkt.8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 1579) oraz
Systemem Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009, Procedura zaméwien publicznych
do 30 000 EURO, tj. w sprawie:

1) opracowania Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski”,
2) badania sprawozdania projektu pn. ,,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji
Miasta Bielsk Podlaski” przez bieglego rewidenta.

. Realizacja umowy zawarta z wykonawca wylonionym w wyniku postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, nadzorowana byla przez Koordynatora i Asystentéw Grupy
ds. Rewitalizacji - pracownika Referatu Gospodarki Przestrzennej (Gp) i Referatu Oswiaty
(Ok.), (zarzadzenie Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski nr 390/2017 z dnia 5 lipca 2017r.
w sprawie powolania Grupy ds. Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski, zmienionego
zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski nr 405 /2017 z dnia 18 sierpnia 2017r.).
Pracownik/-cy sprawdza/-ja, czy wykonana usluga odpowiada wymaganiom okre$lonym
W umowie.

. W przypadku niespelnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie,
pracownik/-cy kontaktuje/-a3 si¢ z wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz
uzgodnienia dalszego trybu postgpowania.

. Jesli niezgodno$¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie, Koordynator Projektu decyduje o
wstrzymaniu odbioru ustugi i wystawieniu faktury do czasu zrealizowania przez
wykonawce ustugi zgodnie z umowa.

Rozdzial 5
Procedura obiegu dokumentacji ksiegowej, opis faktur,
ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczo$¢

§1
Obieg dokumentacji ksiegowej

. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ksiggowych w zwigzku z realizacja Projektu
odbywal si¢ najkrOtszg 1 najprostszg droga, szczegllnie poprzez przekazywanie
dokumentéw do Referatu Gospodarki Przestrzennej i na stanowiska, ktore uczestniczg w
danej operacji gospodarcze] w ramach realizacji Projektu, skracanie do niezbednego
minimum czasu zatatwienia danej sprawy i sukcesywne przekazywanie dokumentéw oraz
unikanie okresowego ich spietrzania.

. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane pflatnosci powinny byé udokumentowane
potwierdzong fakturg. Jesli nie bedzie to mozliwe, platnodci potwierdza sie dokumentami
rachunkowymi o rdéwnowaznej wartosci dowodowe;j.

. Faktury za wykonane uslugi po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane sg przez Referat Gospodarki Przestrzennej, celem sprawdzenia pod

12
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wzglgdem merytorycznym i opisania wymaganego umowa. Nastepnie Referat Finansowy
sprawdza pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyptaty oraz
sporzadza przelewy bankowe.

. Skarbnik lub gtéwny ksiggowy Urzedu Miasta na podstawie art. 54 ust.1 pkt.2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych dokonuje wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

a nastepnie wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi.

. Dokumenty do wyplaty zatwierdza Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz Miasta.

. Pozostale dowody ksiggowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Fn.

. Po sprawdzeniu prawidtowosci dokumenty ksiegowe podlegaja dekretacji, ktora polega na
nadaniu tym dokumentom wlasciwych numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansowo-
ksiggowym) oraz na umieszczeniu adnotacji o kontach, na jakich dane zdarzenie ma
zostaé ujete — zgodnie z zaktadowym planem kont.

§2
Opis faktur

. Opis faktur dokumentujgcych poniesione wydatki zwigzane z realizacja projektu powinny
zawierac:

1) jedli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej
wartosci dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogélna) — krétki opis zamoéwienia,
ktérego dotyczyl wydatek,

2) numer 1 date (lub tylko date, jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z
Wykonaweca, z tytutu ktérego poniesiono wydatek,

3) numer umowy o dofinansowanie;

4) numer dziatania w ramach ktérego poniesiono wydatek,

5) kategorie wydatku zgodnie z listg kategorii wydatkow;

6) jesli sporzadzono odrgbny dokument potwierdzajacy wykonanie robét/ustug — dane
identyfikujace ten dokument (np. numer, data sporzadzenia);

7) kwote wydatkéw kwalifikowalnych;

8) na odwrocie faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej
powinien znalez¢ sig opis, o ktérym mowa w punkcie 1,

. Pozostale elementy opisu moga zosta¢ umieszczone na odrgbnej kartce, ktéra bedzie
stanowita zatacznik do danej faktury lub dokumentu ksi¢ggowego o réwnowaznej wartodci
dowodowej. W tym przypadku na kartce tej nalezy dodatkowo podaé¢ numer faktury lub
dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartodci dowodowej, ktérego ona dotyczy.

. Wydatki zwigzane z realizacjg projektu klasyfikowane sg w dziale 710, rozdziat 70095,
w paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkéw i Zrédtem finansowania, tj.
wydatki finansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci - z koncowka
77, ze $rodkéw budzetu krajowego (budzetu panstwa i budzetu Miasta Bielsk Podlaski) -
w paragrafach z koncoéwka ,,9”.
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Ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawczosé

1. Dla zadania pn.,,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk
Podlaski, prowadzi si¢ odrebny zbiér Nr 29 dokumentéw finansowych.
2. Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodow ksiggowych podany wedlig wzoru w

tabelach ponizej:
Tabl. Nr 1. Ksiggowanie w organie (j.s.t.)
Numer konta
s Rejestr Rodzaj operacji fi wej
Lp jes odzaj operacji finansowej L o
1. 2. 3, 4, 4.
1. | Wyodrebniony nr 29 Wplyw $rodkéw z Urzedu 133-290 901 - 290
Marszatkowskiego na r-k
wyodrebniony
2. | Wyodrebniony nr 29 Zasilenie rachunku z budzetu | 133 -290 140 -290
3. [ Wyodr¢bniony nr 29 Wydatki, refundacja 223-290 133 -290
poniesionych wydatkow
4. | Wyodrebniony nr 29 Sprawozdania - 902-290 223 -290
zaksi¢ggowanie wydatkow na
podstawie sprawozdania Rb
28S
5. | Wyodrgbniony nr 29 Przeksiggowanie srodkow do | 140 - 290 133 -290
budzetu
6. | Wyodrgbniony nr 29 Sumy do wyjasnienia 133-290 240-290
240-290 133-290
7. | Wyodrebniony nr 29 Odsetki bankowe 133-290 901 - 290
Przeksiggowanie odsetek do | 140-290 133 -290
budzetu
8. | Wyodr¢bniony nr 29 Zwrot niewykorzystanych 901-290 961-290
$rodkow do Urzedu 961 - 290 902 - 290

Marszatkowskiego
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Tabl. Nr 2. Ksiggowania w jednostce budzetowej (Urzad)

Numer konta
L Rejestr Rodzaj operacji finansowej
P Wn Ma
L. 2. 3. 4. 3
1. | Wyodrgbniony nr 29 Faktura 401 201-1-nr
402 kontrahenta
201-1-nr
kontrahenta
2. | Wyodrebniony nr 29 Zaptata faktury 201-1-nr kontrahenta 223
3. | Wyodrebniony nr 29 Naliczenie wynagrodzen —|404 231
dodatki specjalne 405 229-1-51
4. | Wyodrebniony nr 29 Potracenia z wynagrodzen | 231 229-1-51
— dodatki specjalne 231 229-1-52
231 225-2-1
231 240-2-4
5. | Wyodrebniony nr 29 Przelew do ZUS 229-1-51 223
229-1-52 223
6. | Wyodrgbniony nr 29 Przelew podatku 225-2-1 223
dochodowego od os.
fizycznych do US
7. | Wyodrebniony nr 29 Przelew wynagrodzen na|240-2-4 223
rachunki bankowe
8. | Wyodrgbniony nr 29 Przeksiggowanie 223 800-1-2
zrealizowanych wydatkow

3. Sprawozdawczos¢:

1)
2)
3)

4)

Sprawozdanie koficowe wraz ze sprawozdaniem finansowym Projektu
Sprawozdawczos¢ Urzedu jako jednostki budzetowej

Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ sprawozdania: Rb 28S w programie
BeSTi@ ,, System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego.

Pod datg 31 grudnia obroty z wyodrgbnionego rejestru dotyczacego zadania przenosi
si¢ do rejestru Urzedu Miasta.
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Rozdzial 6
Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja Projektu

§1

W Referacie Fn oryginaly dowodéw ksiggowych, takich jak faktury przechowywane s
w wyodrebnionych dla Projektu teczkach / segregatorach, natomiast listy plac
przechowywane sg w zbiorze list plac. .
W Referacie Gp przechowywane sg nastepujgce dokumenty:
1) oryginaly:
a) umowa o dofinansowanie,
b) dokumentacja zaméwien publicznych (zapytania ofertowe, umowy =z
wykonawcami),
¢) sprawozdanie koncowe wraz ze sprawozdaniem finansowym, zawierajacym
wniosek o ptatnosé,
d) korespondencja,
€) materialy pomocnicze do opracowania Projektu, np. fiszki projektowe,
f) wersje Lokalnego Programu Rewitalizacji, przygotowane przez wykonawce
i korygowane przez pracownikéw Urzedu Miasta bioracych udziat w Projekcie,
g) raporty, protokoty itd.,
h) uzgodnienia (opinie z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Biatymstoku,
Podlaskim Panstwowym Wojewddzkim Inspektorem  Sanitarnym w
Biatymstoku),

2) kopie:
a) zarzadzen,
b) dokumentacji finansowe;j,
¢) wnioski i zgada Burmistrza w sprawie przyznania dodatkéw specjalnych,
d) inne niezbg¢dne kopie dokumentéw

W Referacie Fn znajdujg si¢ oryginaty sprawozdan finansowych i budzetowych.

W Referacie Or w aktach osobowych na stanowisku kadr znajduja sie oryginaly
wnioskéw w sprawie przyznania dodatkow specjalnych oraz zgoda Burmistrza na ich
przyznanie, natomiast w Referacie Gp ich kopie.

Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu gromadzona przez w/w referaty,
(z wyjatkiem dokumentacji ptacowo-kadrowej, w stosunku do ktorej stosowane sa
dtuzsze terminy zgodnie z odrebnymi przepisami krajowymi) bedzie przechowywana
przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po zloZeniu do
Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow, w_Kktorym ujeto ostateczne wydatki
dotvezace zakonczonego Projektu.

O miejscu przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu nalezy
poinformowa¢ Wojewoddztwo, a takze w przypadku zmiany tego miejsca.

Wyzej wymienione dokumenty przechowywane beda w wydzielonych segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu, w sposéb zapewniajacy
dostgpnosé, poufnos$¢ i bezpieczenstwo dokumentow. Teczki zwigzane z realizacja
Projektu nalezy opisywa¢ zgodnie z zatacznikiem nr 2 ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt
organow gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i
zwigzki” do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. Nr 14, poz.67 z p6zn.
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Klasyfikacj¢ rzeczowego wykazu akt stosowang przy realizacji Projektu przedstawia
zalacznik Nr 1.

Rozdzial 7

Wzory podpiséw o0so6b uprawnionych do okreslonych czynno$ci zwigzanych

z realizacja Projektu

§1

Wykaz 0s6b uprawnionych do czynnosci zwigzanych z realizacjg Projektu przedstawia

zalacznik nr 2 do niniejszych zasad, w tym miedzy innymi:

Ia

opisywanie faktur i innych réwnowaznych dokumentéw finansowych,

sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym,

sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien
publicznych,

sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzadzanie i podpisywanie informacji o wydatku strukturalnym

dokonywanie czynno$ci zgodnie z art. 54 ust.1 pkt.2, 3 uofp (wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienigznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli), potwierdzonych podpisem,
zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw finansowych do wyplaty,

stwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdéw zwiazanych z Projektem.

BURMISTRZ MIASTA

/ Jarostaw Borowski
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 409/2017

BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 24 sierpnia 2017r. w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci stosowanych przy wydatkowaniu srodkéw
na realizacj¢ projektu pn. ,Opracowanie Lokalnego
Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski”,
wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej,
Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2014-2020 r oraz z budzetu panstwa.

Klasyfikacja rzeczowego wykazu akt stosowana przy
realizacji Projektu Nr WND-POKL.03.05.00-00-113/12 pn. ,,Opracowanie
Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski”,
wspolfinansowanego ze sSrodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w
ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 r oraz z
budzetu panstwa

Wykaz dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu oraz odpowiednich Referatow
Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim, zostaly wymienione w Rozdziale 6, § 1 tj. pn.
,,Przechowywanie dokumentow zwiazanych z realizacjg projektu” niniejszych zasad.

Nizej wymienione referaty stosujg nastepujaca klasyfikacje rzeczowego wykazu akt:

I. Referat Gospodarki Przestrzennej
- Gp.041. .../ ...... oraz Gp.042...../...

0 - ZARZADZANIE GMINA I1JEGO REPREZENTACJA

04 — Programy i projekty wspétfinansowane ze §rodkow zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej,

041 - Wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze §rodkéow
zewngtrznych

042 — Realizacja programéw i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym ich
audyt i kontrola

II. Referat Finansowo - Budzetowy
- Fn. 3220. ...../..... oraz Fn.3231. ...../...

3-FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
URZEDOW 1 JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

30 —Planowanie i realizacja budzetu

322 — Ksiggowosc¢
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3220 — Dowody ksiegowe

323 — Rozliczanie plac i wynagrodzen
3232 — Listy ptac

BURMISTRZ MIASTA..
35 RZMASTA

Jarostaw Borowski
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 409/2017
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 24 sierpnia 2017r. w sprawie zasad (polityki} rachunkowosci
stosowanych przy wydatkowaniu $rodkow na realizacje projektu pn.
,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski”,
wspotfinansowanego ze érodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w
ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 r oraz z

budzetu panstwa.

Wykaz wzoréw podpiséw os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacja
uowy zawartej przez Miasto Bielsk Podlaski Nr UOD-POPT.052.6.9.2017 z dnia 23.08.2017r. z
Wojewddztwem Podlaskim pn.,,Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Bielsk Podlaski”,
wspbtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2014-2020 r oraz z budzetu panstwa.

Stanowisko w Urzedzie

Wyszcezegélnienie

Lp. |[Nazwisko i imi¢ Miasta / stanowisko w Rodzaj czynnosci potwierdzany podpisem Wzér podpisu
Exajchsie Ig: osoby uprawnionej
12 3 4 S 6
1 |Jarostaw Borowski Burmistrz Miasta Bielsk | 1 |podpisywanie umow i aneksdw, zwiazanych

Podlaski

Projektemn,

zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw
finansowych do wyplaty zwiazanych z Projektem,

dokonywanie innych czynnoéci zatwierdzajacych
zwigzanych z projektem,

Bozena Zwoliniska

Zastepca Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski /
Koordynator Projektu

podpisywanie z upowaznienia Burmistrza uméw i
aneks6w, zwigzanych Projektem,

dokonywanie innych czynnosci zatwierdzajacych
zwigzanych z projektem z upowaznienia
Burmistrza (np.sprawozdania, zaproszenia
ofertowe, dokumentacja przetargowa, innej
dokumentacji projektowej, zatwierdzanie i
podpisywanie dokumentéw finansowych do
wyplaty zwigzanych z Projektem),

stwierdzenie (sporzadzenie) poprawnosci
merytorycznej wydatku Projektu,

stwierdzenie (sporzadzenie) zgodnosci
poniesionegpo wydatku zgodnie z
Systemem Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO
9001:2009, Procedura zaméwien publicznych do
30 000 EURO,

zatwierdzenie wniosku o platno$¢ we wspélpracy
z Panig Urszula Wiesietowskg oraz Pania
Magdaleng Hanng Olszanska,
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Stanowisko w Urzedzie Wyssetveiliienic
Lp. [Nazwisko i imig Miasta / stanowisko w Rodzaj czynnosci potwierdzany podpisem Wzér podpisu
Pedjekeie g osoby uprawnionej
1 |2 3 4 S 6
3 |Ludmita Korzeniewska |Gléwny Ksiegowy 1 |dokonywanie czynno$ci zgodnie z art. 54 ust. 1
Urzedu Miasta w Bielsku pkt.2 1 3 ufp,
Podlaskim /
podpisywanie wniokséw o platnosé &
podpisywanie sprawozdan finansowych z
realizacji Projektu
4 |Tamara Korycka Sekretarz Miasta 1 |podpisywanie dokumentéw zwiazanych z Zﬁ
Projektem za zgodnos¢ z oryginatem
5 |Kazimierz Prus Kierownik Referatu Gp 1 |podpisywanie wnioskéw w sprawie zmian w
planie finansowym wydatkéw budzetu Miasta =
Bielsk Podlaski oraz w sprawie zmian wieloletniej 3
prognozy finansowej, w zakresie dotyczacym -
realizowanego Projektu
6 |Joanna Kordielewicz  |Inspektor w Referacie Gp| 1 |sporzadzanie poleconej przez Koordynatora
/ Asystent koordynatora Projektu dokumentacji projektowej Lo d: eida
Projektu
7 | Urszula Wiesielowska |Inspektor w Referacie Ok| 1 |podczas nieobecnosci Pani Joanny Kordielewicz
/ Czlonek Komisji ds. sporzadzanie poleconej przez koordynatora i
Partycypacji Spolecznej projektu dokumentacji projektowe;j ‘\7‘
= Gr.uPI.e ds 2 |opis f-ry na odwrocie,
Rewitalizacji
3 |sporzadzenie sprawozdamia merytorycznego z
realizacji Projektu - w ramach wniosku o ptatnosé
8 |Magdalena Hanna Inspektor w Refercaie Fn | 1 |sprawdzenie pod wzgledem formalno -
Olszanska / cztonek Komisji ds. rachunkowym,
Finansowych w Grupie [ 2 [informacja o wydatku strukturalnym,
ds. Rewitalizacji : =
3 |sprawdzenie pod wzgledem poprawnosci
finansowej wniosku w sprawie zapotrzebowania
na srodki finansowe przedstawiany do Wydziatu
Budzetu i Finanséw w/m
4 |sporzadzanie wnioskéw do Burmistrza Miasta
Bielsk podlaski w sprawie zmian w budzecie oraz
w sprawie zmian w wieloletniej prognozie
finansowej w zakresie dotyczacym realizowanego M
projektu
5 |sporzadzenie sprawozdania finansowego Projektu
w ramach wniosku o pfatnosé
6 |sprawdzenie pod katem zgodnosci z planem
finansowym i budzetem projektu zapytania
ofertowego w ramach postepowania ponizej
30 000 EURO
7 |sporzadzanie dokumentow dotyczacych

dokumentacji ptacowo - ksiegowej, w tym pisanie
przelewodw, rozliczanie z ZUS i US,




